Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 9481 z dnia 21 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ©
kwietnia
2017

Zachodniopomorski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika urzedu

w Wydziale Komunikacji Spotecznej

Szczecin Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie

ul. Malopolska 47
70-515 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca wymagajaca kontaktu
z interesantami. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest
na pierwszym pietrze budynku KWP w Szczecinie. Budynek jest wyposazony w winde, jednak caly budynek i
pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia sanitarne nie sa przystosowane dla oséb niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia.

ZAKRES ZADAN

Zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Gabinetu Komendanta Wojewo6dzkiego Policji w Szczecinie
Prowadzenie spraw kancelaryjnych dla kierownika urzedu w zakresie przyjmowania, rozdziatu i wysytania
korespondencji

Organizowanie i przygotowywanie spotkan, narad i posiedzenn Komendanta Wojewddzkiego Policji
Prowadzenie terminarzy wizyt, spotkan i wyjazdéw stuzbowych Komendanta Wojewddzkiego Policji
Prowadzenie dziennika podawczego

Obstuga poczty elektronicznej, urzadzen informatycznych i powielajacych w Gabinecie Komendanta
Wojewddzkiego Policji

Zaopatrywanie Gabinetu Komendanta Wojewddzkiego Policji w Szczecinie w niezbedne druki, formularze i
materiaty biurowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 2 lata w administracji publicznej

Znajomosc¢ zasad precedencji i etykiety dyplomatycznej

Znajomosc¢ organizacji i struktury Policji Polskiej i zachodniopomorskiej

Znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i srodkow tacznosci

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 2 lata w pracy kancelaryjno-biurowej
Przeszkolenie z pracy kancelaryjnej
Umiejetnosci komunikacji

Organizacji pracy wtasnej,

Szybkiego uczenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016 r., poz. 1167) lub kopia
poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
Jtajne”

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 kwietnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewodzka Policji w Szczecinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Matopolska 47, pok. nr 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 4/2017”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

W liscie motywacyjnym prosze zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy oferta (stanowisko, wydzial, numer
ogtoszenia).

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane.

Aplikacje niekompletne lub niepodpisane nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w
Szczecinie przed uplywem tego terminu.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: wynagrodzenie zasadnicze wedtug
mnoznika 1,5811, tj. 2962,73 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (091) 82-11-261 lub (091) 82-11-235.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



